长春医学高等专科学校
关于开展部门互查、团队述职活动的实施方案
（讨论稿）
为了进一步落实《关于迎接评估专家回访工作的实施方案》，推进学校内部自检自查工作，促进部门之间的交流与学习，提高部门整体工作水平，经学校研究决定，将在全校范围内开展“团队述职活动”，具体方案如下：
一、指导思想：以评估回访为契机，以部门互查、团队述职为载体，以检查部门管理水平为重点、以实现部门间取长补短为目的，解决部门内部存在的切实问题，加强部门间的沟通与协作，促进学校整体工作的进一步提高。
二、活动主题：本然的彰显、超然的起始

三、实施步骤：

（一）互查阶段： 
1、组内互查。各组组长要根据学校总体方案制定本组自查、互查的具体工作方案及推进计划，并组织实施；在互查中要形成详细记录。各组秘书于5月23日将本组自查、互查的方案及推进计划上报校办，  5月29日上交检查记录。
2、5月29日，网络建设组要完成互查与整改全部工作，并将督办结果上交校办。

3、职业风貌建设组要对建设内容制定出具体方案，形成职业风貌建设的长效机制，将方案5月29日上交校办。
（二）述职阶段： 
1、活动的组织结构：
（1）专家组：张湘富、李  欣、周毅刚、刘英芳、刘  伟、王作刚、杨永太、孙猛刚、刘大程
职责：负责补充互动组提出的问题，并负责评选优秀团队和个人。

（2）述职团队:以处（室）、系（部）为单位，共计8个团队
（3）互动组：全体中层干部、教授、行政科级干部（述职团队人员除外）。
职责：结合学校下发的《评估回访方案》，认真全面思考学校整体工作，在互动环节中，对述职团队进行提问。

2、述职时间：6月
3、述职及互动内容：
（1）述职：见学校下发的《长春医学高等专科学校关于迎接评估专家回访工作的实施方案》中“检查方式及内容”。系部教学组述职内容包括系部行政管理、教学管理以及教学过程中取得的成绩、特色或亮点等。

（2）互动：根据团队述职情况，结合学校工作实际，针对其工作特点，提出能够反映人员所需能力、具有一定高度及深度的问题，由述职团队中相应人员回答。

（3）陈述：针对部门互查、团队互动中发现的问题以及部门下一步工作设想，进行简要总结。
4、确定述职团队及顺序：

6月   日学校组织统一抽签。党务组、行政组、后勤组合并为一组，抽出4个团队；教学组、学生组各抽出2个团队。述职顺序当场抽签确定。

5、述职团队人员构成： 
一个团队的组成原则上不超过7个人；超过7人的部门应该以资历高的为主；后勤述职团队要有工人代表参加。
系部述职团队具体人员构成如下：
（1）教学组：主任、主管教学副主任、系办主任、专业带头人代表1人、教研室主任代表1人、教师代表1人。
（2）学生组：主管学生副主任（如没有主管学生工作的副主任，系主任参加）、学办全体、专职辅导员代表1人。

6、评选：

本次述职拟根据团队述职及现场回答问题的情况，对述职团队及个人设立相应奖项。

（1）评选方法：专家组进行无记名打分，按照团队和个人得分情况由高到低评出以下奖项。

（2）评选奖项及名额：

最佳团队奖：  个；

优秀中层奖：  个；

优秀员工奖：  个。

7、活动程序：
（1）确定互动组提问人员名单。由述职团队负责人当场在互动组成员中抽取。
（2）述职：部门负责人代表本部门述职，时间不超过3分钟。

（3）互动：互动组中被抽取的人员进行提问，述职团队中相应人员回答，提问与回答均不超过2分钟，整体互动时间10—15分钟。
（4）专家组和互动组其他人员进行补充提问。

（5）部门负责人进行总结陈述，时间不超过2分钟。

四、具体要求：
1、述职团队：

（1）要高度重视，认真准备，述职内容要反映出部门的整体工作；

（2）参加述职人员要衣着得体、仪表大方，要能够通过集体表现展示部门风貌；

（3）互动中回答问题要依据相关国家政策及法律法规，层次清晰、语言凝练；

（4）自备岗位标牌（各部门具体人员岗位名称，例：档案干事、文秘干事、法务干事）。
2、互动组：

（1）每位成员要详细了解各部门工作职责及实际情况；

（2）提出的问题不能过于简单，也不能故意刁钻，可以以实例提问；
（3）每位成员提问不少于2次。

3、各部门要针对互查、团队述职活动中存在的问题，认真整改。

4、各部门要将互查、团队述职活动中涉及到的所有材料，于  月日上交校办。
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